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Приложение 1

    к постановлению администрации
                                                                            Чебаркульского городского округа

                                                                    от «__» ______ 2015 г. № ____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории МО «Чебаркульский городской округ»» 
(новая редакция)

1. Раздел «Общие положения».

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории МО «Чебаркульский городской округ»» (далее - административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Управления образования администрации Чебаркульского городского округа (далее Управление образования) при осуществлении полномочий при предоставлении муниципальной услуги, разработан в целях доступности и повышения качества предоставления муниципальной услуги в сфере образования (далее - муниципальная услуга).

1.2. Наименования регулирующих предоставление услуги нормативных правовых актов с указанием их реквизитов и источников официального опубликования:

1) Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989г.;

2) «Конституция Российской Федерации» (принята всенародным голосованием 12.12.1993);

3) Федеральный закон от 24.07.1998г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

4) Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5) Федеральный закон от 09.02.2009г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

6) Федеральный закон от 29.12.2012  № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

7) Закон Российской Федерации от 07.02.1992г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
8) распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

9) постановление Правительства РФ от 24.10.2011 № 861                                 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»;

10) постановление Правительства РФ от 15.08.2013 № 706                             «Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг»;
11) постановление Правительства Челябинской области от 02.10.2013              № 324-П «Об установлении среднего размера платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми в государственных и муниципальных образовательных организациях, реализующих образовательную программу дошкольного образования, расположенных на территории Челябинской области»

12) приказ Минобрнауки России от 29.08.2013 № 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;

13) приказ Минобрнауки России от 30.08.2013 № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования»;

14) приказ Минобрнауки России от 30.08.2013 № 1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

15) постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 28.11.2002 г. № 44 «О введении  в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. СанПиН 2.4.2.1178-02»;

16) постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 15.05.2013 № 26 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.3049-13 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций»;

17) постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 04.07.2014 № 41 «Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей»;

18) Закон Челябинской области от 25.01.2007 № 98-ЗО «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по компенсации части платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за содержание ребенка в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»;

19) Постановление Правительства Челябинской области от 29.10.2014 № 522-П «О государственной программе Челябинской области «Поддержка и развитие дошкольного образования в Челябинской области» на 2015 - 2025 годы»;

20) постановление Губернатора Челябинской области от 23.01.2007 № 19 «О компенсации части платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за содержание ребенка в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования в Челябинской области»;

21) приказ Министерства образования и науки Челябинской области от 19.05.2006г. № 02-545 «Об обеспечении инспекционно-контрольной деятельности Министерства образования и науки Челябинской области»;

22) Муниципальными правовыми актами, определяющими порядок предоставления муниципальной услуги на территории МО «Чебаркульский городской округ».

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением образования.
Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица Управления образования (далее - должностные лица). 
Учреждения образования, предоставляющие муниципальную услугу:

а) общеобразовательные учреждения начального, основного (общего), среднего (полного) общего образования;

б) образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады);
в) муниципальные бюджетные образовательные учреждения дополнительного образования детей.
         2. Раздел «Стандарт  предоставления муниципальной услуги».

2.1.Услуга: Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории МО «Чебаркульский городской округ»;

2.2. Ответственный: Управление образования Чебаркульского городского округа;
2.3. Получатели: все заинтересованные лица, граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства (далее - заявители). От имени заявителей могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации выступать от их имени.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
· Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Чебаркульского городского округа;
· При личном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является получение информационных (справочных) материалов, оформленных в виде информационных листков, брошюр, справочников, распечатки с официального сайта администрации  Чебаркульского городского округа в сети Интернет или иных информационных материалов на бумажном носителе;
· Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании путем размещения в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации Чебаркульского городского округа в сети Интернет юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является публикация (статья, заметка и т.д.), информация на официальном сайте администрации Чебаркульского городского округа в сети Интернет в электронном виде или распечатки с официального сайта администрации Чебаркульского городского округа в сети Интернет;

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги: 

Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя в Управление по делам образования - в день обращения граждан.

Время ожидания заявителя в очереди для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей время разговора не должно превышать 15 минут.

Ответ на письменное обращение (запрос) заявителя должен быть подготовлен в течение 30 рабочих дней со дня регистрации обращения.
2.6. Информация предоставляется с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения в Интернете, в средствах массовой информации, издания информационных материалов (памяток, брошюр и т.д.), а также непосредственно на информационных стендах Управления образования;

2.7. Порядок получения консультаций заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:
· При письменном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на письменное обращение;
· При личном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является получение информационных (справочных) материалов, оформленных в виде информационных листков, брошюр, справочников, распечатки с официального сайта администрации Чебаркульского городского округа в сети Интернет или иных информационных материалов на бумажном носителе;
· Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании путем размещения в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации Чебаркульского городского округа в сети Интернет юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является публикация (статья, заметка и т.д.), информация на официальном сайте администрации Чебаркульского городского округа в сети Интернет в электронном виде или распечатки с официального сайта администрации Чебаркульского городского округа в сети Интернет.

2.8. Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги проводятся специалистами управления образования.

2.9. Основными требованиями к консультации заявителей являются:

а) актуальность;

б) своевременность;

в) четкость в изложении материала;

г) полнота консультирования;

д) наглядность форм подачи материала;

е) удобство и доступность.

2.10. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

а) при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование структурного подразделения, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

б) при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;
в) в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

г) ответ на письменные обращения и обращения, присланные по электронной почте, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение;

2.11. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Для предоставления муниципальной услуги заявитель должен предоставить обращение (запрос) в устной, письменной или электронной форме.

 Требовать от заявителей иные документы не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или в рукописной форме – адрес фактического места жительства и иную информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги.

2.12. Основания для отказа  в приёме обращения (запроса), необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Основания для отказа в приеме обращения (запроса) заявителей, необходимые для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.13. Основания для отказа в предоставлении услуги: 

  1) текст письменного обращения не поддается прочтению. В этом случае ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

2) в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

3) в письменном обращении (запросе) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Исполнитель вправе сообщить гражданину, направившему обращение (запрос), о недопустимости злоупотребления правом;

4) в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

5) ответ по существу поставленного в обращении (запросе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. В этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

6) поставленные в обращении (запросе) вопросы не относятся к организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории города Челябинска. В этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса.
2.14. Размер платы: Оказание муниципальной услуги осуществляется бесплатно;

2.15. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) прием и регистрация заявления-анкеты, письменного обращения, документов и материалов, касающихся организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории Чебаркульского городского округа - 1 день;

б) сбор, анализ, обобщение информации по вопросам, указанным в заявлении-анкете, письменном обращении, материалах и документах, указанных в Разделе 2 настоящего регламента - не более 25 дней;

в) направление заявителю ответа на письменное обращение, выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении), размещение информационных материалов в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации - не более 4 дней;

2.16. Требования к местам предоставления муниципальной услуги: Рабочее место специалиста в служебных кабинетах, осуществляющих прием заявителей, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, телефонной связью, множительной техникой.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оказания первой медицинской помощи. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителя с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столом для оформления документов.

Места для ожидания приема заявителями должны быть оборудованы местами для сидения. 

2.17. Основные требования, предъявляемые к доступности и качеству предоставления муниципальной услуги:

1) полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

2) строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

3) профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

4) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

5) оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.

3. Раздел «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме».

Наименование административных процедур

по предоставлению муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) информирование заявителя;

2) консультирование заявителя;

3)принятие письменного обращения (запроса) или запроса в электронной форме (по выбору заявителя);

4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

5) принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

6) направление ответа заявителю.

Последовательность и сроки выполнения

административных процедур

3.2. Заявитель с учетом графика (режима) работы Управления образования с момента приема обращения (запроса) имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его обращения (запроса).

3.3. Заявители в обязательном порядке информируются:

1) о должностных лицах, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги (далее - должностные лица);

2) о переадресации обращения (запроса) в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

3) о невозможности рассмотрения обращения (запроса) с указанием оснований для отказа;

4) о продлении сроков рассмотрения обращения (запроса).

3.4. Письменные обращения (запросы) получателей муниципальной услуги рассматриваются специалистами Управления образования, ответственными за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист), в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения (запроса) в порядке, установленном действующим законодательством.

3.5. Информация об оказании муниципальной услуги предоставляется заявителю в простой, четкой форме, с указанием фамилии и номера телефона специалиста, за подписью начальника Управления образования либо его заместителя.

3.6. Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в течение 30 дней в порядке, установленном действующим законодательством. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

3.7. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в государственный орган или орган местного самоуправления о предоставлении документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

Порядок информирования и консультирования

заявителей об оказании муниципальной услуги

3.8. Основанием для начала действий административной процедуры по информированию и консультированию заявителей является обращение (запрос) получателя муниципальной услуги за информацией и консультацией в Управление образования.

3.9. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы Управления образования, осуществляется:

1) в Управлении образования:

- в устной форме при личном обращении;

- с использованием телефонной связи;

- по письменным обращениям;

2) посредством размещения информации на официальном интернет-портале Управления образования http://umo74.ucoz.ru/;

3) посредством размещения информационных стендов в Управлении образования.

3.10. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется Управлением образования.

Местонахождение Управления образования: 456440, г. Чебаркуль, Челябинской области, ул. Ленина, 13-А, тел/факс.: 2-22-63, электронный адрес: obrazovanie 74@gmail.com; 

 Режим работы Управления образования:

	понедельник - пятница
	с 8 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин.;

	обеденный перерыв
	с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин.;

	суббота и воскресенье
	- выходные дни.


Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется согласно режима работы Управления образования.

3.11. Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги при устном обращении (запросе) заявителя даются специалистами Управления образования на личном приеме и (или) в письменном или электронном виде с использованием средств массовой информации, информационно-коммуникационных сетей общего пользования.

3.12. Время ожидания в очереди для предоставления документов и получения консультации не должно превышать 15 минут.

3.13. Максимальное время ожидания в очереди для получения результатов муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

3.14. При ответах на телефонные звонки и устные обращения (запросы) заявителей специалисты Управления образования подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

3.15. Во время разговора специалист Управления образования обязан произносить слова четко, не допуская прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

3.16. При невозможности специалиста Управления образования, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту Управления образования или обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.17. Специалисты Управления образования, осуществляющие прием, консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, обязаны относиться к заявителям корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должна превышать 15 минут.

Порядок принятия документов

на предоставление муниципальной услуги

3.18. Заявитель может обратиться за предоставлением муниципальной услуги путем подачи обращения (запроса) о предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Чебаркульского городского округа (далее информация об организации образования в образовательных учреждениях), лично или через законного представителя.

3.19. Основанием для начала административной процедуры приема письменного обращения (запроса) получателя муниципальной услуги для получения информации об организации образования в образовательных учреждениях является обращение (запрос) заявителя в Управление образования одним из следующих способов:

- почтовым отправлением;

- в электронной форме;

- при личном обращении.

3.20. При личном обращении время приема обращения (запроса), в том числе его регистрация, не должно превышать 30 минут.

3.21. Письменное рассмотрение обращения (запроса) заявителя осуществляется в случае поступления письменного обращения (запроса) заявителя.

3.22. Письменное обращение (запрос) заявителя в обязательном порядке должно содержать:

1) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

2) почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения (запроса) или отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3) изложение сути обращения (запроса) или жалобы;

4) личную подпись заявителя или его законного представителя;

5) дату подачи обращения (запроса).

В случае необходимости к письменному обращению (запросу) заявителя прилагаются дополнительные документы и материалы либо их копии.

3.23. Обращение (запрос), направленное заявителем по электронной почте, рассматривается как письменное. Ответ на обращение (запрос), поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении (запросе), или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (запросе).

3.24. Письменные обращения (запросы) граждан, обращения (запросы) в форме электронного документа, поступившие в администрацию МО «Чебаркульский городской округ», передаются в отдел писем и приема граждан Управления делами, где обрабатываются в установленном порядке, регистрируются в электронной базе данных в течение трех дней с момента поступления и направляются начальнику Управления образования для принятия решений о предоставлении муниципальной услуги и подготовки поручений о рассмотрении обращений (запросов) заявителей.

3.25. Прием заявителей непосредственно в Управлении образования производится при предъявлении документов, удостоверяющих личность заявителя или личность и полномочия его законного представителя.

3.26. Заявитель в устном обращении (запросе) излагает суть заявления или жалобы, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ.

3.27. Содержание устного обращения (запроса) заявителя заносится специалистом Управления образования в электронную регистрационную карточку личного приема.

3.28. Обращение (запрос) заявителя проверяется на повторность. Повторным считается обращение от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, в котором не приводятся новые доводы или обстоятельства и по которому автору даны исчерпывающие ответы. Не считаются повторными обращения (запросы) одного и того же заявителя, но по разным вопросам.

Подготовка ответов на письменные обращения (запросы)

или обращения (запросы) в электронной форме
исполнителями(соисполнителями)

3.29. Основанием для начала административной процедуры подготовки ответов на письменные обращения (запросы), обращения (запросы) в электронной форме исполнителями (соисполнителями) является поступление обращения специалисту Управления по делам образования, ответственному за исполнение поручения о подготовке ответа на обращение (запрос) заявителя.

3.30. Специалист Управления образования исполняет поручение в соответствии с резолюцией начальника отдела Управления образования, в том числе:

- уточняет состояние нормативной правовой базы по предоставлению запрашиваемой информации об организации образования в образовательных учреждениях;

- осуществляет (при необходимости) выезд в образовательное учреждение с целью уточнения порядка организации образовательного процесса.

3.31. Специалист Управления образования при рассмотрении обращения (запроса) заявителя:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения (запроса) заявителя;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения (запроса) документы и материалы в соответствующих органах государственной власти, органах местного самоуправления МО «Чебаркульский городской округ», у должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) готовит и направляет ответ заявителю по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случая предоставления обращения (запроса) в устной форме;

4) уведомляет заявителя о направлении его обращения (запроса) на рассмотрение в соответствующий орган государственной власти, орган местного самоуправления МО «Чебаркульский городской округ» или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

3.32. В случае если рассмотрение обращения (запроса) поручено нескольким исполнителям, специалист Управления образования, ответственный за исполнение поручения о подготовке ответа на обращение (запрос) заявителя, подготавливает проект ответа и направляет его на подпись начальнику Управления образования.

3.33. Блок-схема общей структуры по предоставлению муниципальной услуги приводится в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

4. Раздел «Формы контроля за исполнением административного регламента».

4.1. Текущий контроль осуществляется начальником Управления образования путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Управления образования положений настоящего административного регламента. 

4.2. Ответственность должностных лиц Управления образования закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой Чебаркульского городского округа или его первым заместителем, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Управления образования.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых (полугодовых, квартальных, месячных) планов работы соответствующего органа, участвующего в предоставлении государственной услуги), и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

5. Раздел «Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию или предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих».

 5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

- по адресу: 456440, Челябинская область, г.Чебаркуль, ул. Ленина, 13-А;

- по телефону: тел./факс  2-22-63, 2-39-63;

    - по электронной почте: obrazovanie74@gmail.com.
5.3. Жалобы на нарушение Регламента получателями муниципальной услуги направляются непосредственно в Управление образования  – начальнику Виноградовой Светлане Анатольевне.

5.4. За несовершеннолетних обжаловать нарушение настоящего Регламента могут родители (законные представители) несовершеннолетнего.  

5.5. Жалобы и заявления на некачественное предоставление услуги подлежат обязательной регистрации в зависимости от места поступления жалобы. 

5.6. Жалобы на предоставление услуг с нарушением настоящего Регламента должны быть рассмотрены начальником Управления образования, а их заявителю дан письменный ответ о принятых мерах. 

5.7. Применение данного порядка обжалований не препятствует судебной защите прав граждан и юридических лиц.

 Приложение 1

                                                         к административному регламенту 

Блок-схема

порядка предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования  в образовательных учреждениях, расположенных на территории Чебаркульского городского округа








                                                           Приложение 2

                                                        к административному регламенту 

Информация
о местонахождении, электронных  адресах, телефонах,  Интернет-сайтах муниципальных бюджетных образовательных учреждений

1. Общеобразовательные учреждения

	№п/п
	Наименование учреждения
	Ф.И.О. руководителя
	Телефон
	Адрес  ОУ, адрес электронной почты,
адрес сайта

	1
	МОУ средняя общеобразовательная школа №1
	Халина Наталья Владимировна
	тел/факс:

8(35168)23866
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. 9 Мая, 9

Эл. Адрес:school-1-35168@74.ru
сайт: www. school 1-74.ru

	2
	МОУ средняя общеобразовательная школа №2
	Плечев Виктор Афанасьевич 
	24482

тел/факс:

8(35168)24043
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. Ленина, 42

Эл. Адрес: 74438s002@mail.ru
Сайт: http://74- school-2.ucoz.ru

	3
	МБОУ «Средняя общеобразовательная школа №4»
	Менщикова Любовь Захаровна
	тел/факс:

8(35168)23494
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. Каширина,57

Эл. Адрес: school4dos@mail.ru
сайт: www.74438s004.edusite.ru

	4
	МБОУ «Средняя общеобразовательная школа № 6»
	Кашигина Галина Закировна
	тел/факс
8(35168)23614
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. 9 Электостальская, 32-б

Эл. Адрес:

chebarkulschool6@mail.ru
сайт: www.74438s006.edusite.ru

	5
	МБОУ «Средняя общеобразовательная школа № 7»
	Лукиных Светлана Леонидовна
	22056
22156

Тел/факс

8(35168)29698
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. Комсомольская, 7-А

Эл.адрес: school-7cheb.@mail.ru
сайт: www.74438s007.edusite.ru

	6
	МБОУ основная общеобразовательная школа № 9
	Ворсина Наталья Анатольевна
	24755
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. Фрунзе, 18

Эл. Адрес: mouoochch9@mail.ru
сайт: www.74438s008.edusite.ru

	7
	МБОУ для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья основной общеобразовательной школы № 10 


	Кривоносова Елена Александровна
	20627

92534

Тел/факс
8(35168)24478
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. Мира, 21-б; 
ул. Электростальская, 34-б

Эл.адрес: school-10cheb@mail.ru
сайт: www 74438s010.edusite.ru

	8
	МОУ основная общеобразовательная школа № 11
	Прокопьева Ольга Викторовна
	91676
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. Каширина, 58

Эл. Адрес: 

school-11cheb@mail.ru
сайт: www.74438s009.edusite.ru

	9
	МОУ основная общеобразовательная школа № 76
	Гафнер Ольга Веденистовна
	95075
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. Станционная, 102

Эл. Адрес: ou76@mail.ru
сайт: www.74438s011.edusite.ru


2. Муниципальные образовательные учреждения, реализующие программу дошкольного образования 

	
	Наименование ОУ
	Ф.И.О.

руководителя
	телефон
	Контактные данные

	1.
	МДОУ Детский сад №1 комбинированного вида 


	Джугло Любовь Николаевна
	23322


	Адрес: г. Чебаркуль, ул. 9 Мая, 34

	2.
	МДОУ Детский сад  №2 

третьей категории
	Клыкова Ирина Николаевна
	92602


	Адрес: г. Чебаркуль, ул.  Мира, 10-А

	3.
	МДОУ детский сад 

№ 3 «Буратино»

третьей категории
	Мельникова Елена Леонидовна
	21390


	Адрес: г.Чебаркуль, ул.Мира, 14

Эл. адрес:

Elenamel 68@rambler.ru 


	4.
	МДОУ Детский сад 

№ 4 третьей категории
	Мотина Галина Васильевна 
	23512


	Адрес: г.Чебаркуль, ул.Мира, 20

	5.
	МБДОУ Детский сад №5 общеразвивающего вида 


	Галямова Ольга Равильевна
	24115


	Адрес: г.Чебаркуль, ул.Крылова, 16-А

	6.
	МДОУ центр развития ребенка - детский сад

№ 6 первой категории
	Юдина Ирина Геннадьевна
	24233

24110
	Адрес: г.Чебаркуль, ул.Крылова, 16

	7.
	МДОУ детский сад  № 9 «Ручеек»
	Копытова Ия Юрьевна
	29856
	Адрес: г. Чебаркуль, 6-ой километр автодороги Чебаркуль – Миасс, 9

Эл. адрес:

rucheek.detskicad@

yandex.ru

	8.
	МДОУ детский сад № 14

«Рябинушка» общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением художественно-эстетического, физического направления развития воспитанников
	Иванова Ирина Федоровна
	22990
	Адрес: г. Чебаркуль, ул. 8 Марта, 20



	9.
	МДОУ детский сад № 23 третьей категории
	Прудникова Татьяна Геннадьевна
	23812
	Адрес: г. Чебаркуль, ул. Крылова,6

	10.
	МДОУ  детский сад №25 «Солнышко» 

третьей категории
	Загриценко Галина Константиновна
	92587


	адрес: г. Чебаркуль, ул. 9 Мая, 26

	11.
	МДОУ детский сад № 26 комбинированного вида
	Гаранжа Тамара Ивановна
	92657
	Адрес: г. Чебаркуль, ул. Мира, 23-А

	12.
	МДОУ детский сад № 42 «Колокольчик» общеразвивающего вида
	Груздева Валентина Тимофеевна
	5 25 22
	Адрес: г. Чебаркуль, ул. Крылова,8

	13.
	МБОУ «Средняя общеобразовательная школа 

№ 7»
	Лукиных Светлана Леонидовна 
	29698

22056
	Адрес: г. Чебаркуль, ул. Комсомольская, 7-А
Эл.адрес: 
school-7cheb.@mail.ru
сайт: www.74438s007.edusite.ru

	14.
	МОУ основная общеобразовательная школа 

№ 76
	Гафнер Ольга Викторовна
	95075
	Адрес: г. Чебаркуль, ул. Станционная,102
Эл. Адрес: ou76@mail.ru
сайт: www.74438s011.edusite.ru


3. Муниципальные образовательные учреждения Чебаркульского городского округа, реализующие программы дополнительного образования

	№п/п
	Наименование учреждения
	Ф.И.О. руководителя
	  Телефон
	Адрес  ОУ

	1.
	МУ ДОД центр детского творчества
	Пермякова Таисия Геннадьевна
	21744
	Адрес: г. Чебаркуль, ул. Мира,19-А; ул. Карпенко,10

	2.
	МУДОД центр внешкольной работы  «Огонек»
	Попова Любовь Николаевна 
	92216
	Адрес: г. Чебаркуль, ул. 9 Мая,24-А; 11

	3.
	МУ ДОД станция юных натуралистов
	Ахтямова Светлана Владимировна
	60228
	Адрес: г. Чебаркуль, ул. Карпенко, 11;11-А

	4.
	МУ ДОД «Детско- юношеская спортивная школа»
	Осинцева Надежда    Алексеевна
	22804

23206
	Адрес: г. Чебаркуль, ул. Шоссейная,9

	5.
	МУ ДОД «Детско- юношеская спортивная школа № 1»
	Лучевников Николай Петрович
	21881
	Адрес: г. Чебаркуль, ул..Ленина, 5; ул. Электростальская,1-А 

	6.
	МОУ средняя общеобразовательная школа №4
	Менщикова Любовь Захаровна
	23494
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. Каширина, 57

	7.
	МОУ основная общеобразовательная школа № 11
	Прокопьева Ольга Викторовна
	91676
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. Каширина, 58

	8.
	МОУ средняя общеобразовательная школа № 1
	Халина Наталья Владимировна 
	тел/факс:

8(35168)23866
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. 9 мая, 9

Эл. Адрес:school-1-35168@74.ru
сайт: www. school 1-74.ru

	9.
	МОУ средняя общеобразовательная школа №2
	Плечев Виктор Афанасьевич
	24482

тел/факс:

8(35168)24043
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. Ленина, 42

Эл. Адрес: 74438s002@mail.ru
Сайт: http://74- school-2.ucoz.ru

	10.
	МОУ средняя общеобразовательная школа №6
	Кашигина Галина Закировна
	тел/факс

8(35168)23614
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. 9 Электостальская, 32-б

Эл. Адрес:

chebarkulschool6@mail.ru
сайт: www.74438s006.edusite.ru

	11.
	МОУ средняя общеобразовательная школа №7
	Лукиных Светлана Леонидовна
	22056

22156

Тел/факс

8(35168)29698
	Адрес: г. Чебаркуль, Челябинская область, ул. Комсомольская, 7-А

Эл.адрес: school-7cheb.@mail.ru
сайт: www.74438s007.edusite.ru



Прием устных обращений или письменных (по почте, личном обращении, через электронную почту) заявлений граждан о предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования  в образовательных учреждениях, расположенных на территории Чебаркульского городского округа.





Регистрация устных обращений и письменных заявлений граждан в журнале регистрации. 





Подготовка ответа на письменные заявления.





Предоставление ответа в устной форме (лично заявителю) или предоставление ответа в письменном виде (лично заявителю, по почте,  по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).


 








